Material de apoio disponivel
pela equipe da DSTI
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Nesta pratica de laborario (oficina técnica) serd construido/configurado uma plataforma virtual
para apoiar a selecdao de projetos de extensao. O sistema SUAP - Mdédulo Extensao, oferece todo
suporte necessario para realizar as seguintes atividades: a publicacdo do edital de selecao,
possibilitar o usuario submeter os respectivos projetos e realizar a alocacao dos servidores para
realizar a pré-selecao e selecao dos projetos. O fluxo do mddulo extensao encerra-se com a
divulgacao da selecao dos projetos aprovados.

O ponto de partida consiste em cadastrar o edital. Logo em seguida, é aberto para inscricao de
projeto (atividade de submeter o projeto). A préxima etapa é realizar a pré-selecao e selecao do
projeto de acordo com atribuicao de nota com base nos critérios estabelecidos no edital. Na etapa
de execucao, o servidor deve acessar o projeto e registrar a execucao das atividades e registrar a
conclusao do projeto. Posteriormente, 0 acompanhamento realiza-se pelo coordenador de extensao
através da validacao das informacoes, avaliacdao das metas, avaliacao dos gastos e por fim: emitir
parecer de conclusao do projeto.

A pratica de laboratério esta organizada em 3 partes:

1. configuracao do edital de extensao e definicao da equipe de avaliadores;

2. avaliacao dos projetos realizado pela equipe de pré-avaliadores (coordenador de
extensao) e avaliadores (comissao de avaliadores);

3. envio do projeto pelo servidor responsdvel e execucao do projeto logo apds o projeto
selecionado.

A principal caracteristica do médulo extensao sao as etapas divididas por periodo de tempo: Na
configuracao do edital, torna-se necessario realizar o cadastro do calendario com rigor para as
etapas serem seguidas de acordo com a linha temporal. (Nota: 00:00 corresponde ao 1° minuto e
23:59 ao ultimo minuto do dia informado)
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Nota: Os videos aula a seguir ndo possuem audio.

Parte 1: configuracao do edital de extensao e equipe de avaliadores
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Antes de definir a equipe de avaliadores, devera criar e cadastrar o projeto de extensdo no sistema
SUAP (usando o menu: Extensao > Editais > Editais). O mdédulo de extensao possibilita o cadastro
de edital.

1. Crie um projeto de extensao (Video parte 01_1 - cadastro de edital)

1. Cadastre o projeto de extensao e seus respectivos anexos através do seguinte menu do
SUAP: Extensao > Editais > Editais > Adicionar edital;

2. Preencher os dados do Projetos. Em calendario, cadastrar a data e horério do inicio das
inscricdes, fim das inscricdes, inicio da pré-selecao, fim da pré-selecao, inicio da selecao,
fim da selecao e divulgacao da selecao.

3. Nota do Calendério: a data é de extrema importancia e deve possuir o rigor no momento
do cadastro, pois as etapas estarao disponiveis de acordo com a definicao de data e
horério.

4. Anexos dos Projetos: "Anexos dos Projetos" sao configuracdes realizadas no cadastro do
edital, e que proporciona aos coordenadores do projeto de extensao enviarem
documentos em anexos. Portanto, o primeiro passo consiste em configurar os parametro
de entrada no cadastro do edital através do botao adicionar anexo. Atencao ao Tipo de
Membro: Coordenador Docente (Corresponde aos servidores docentes que irao submeter
0 projeto e seus respectivos anexos via SUAP) ou Coordenador técnico administrativo
(Corresponde aos servidores técnicos administrativos que irdo submeter o projeto e seus
respectivos anexos via SUAP).

5. Realize o cadastro de tema no seguinte menu: Extensao -> Projetos -> Cadastros ->
Tema. Caso nao houver a area temaética, realize o cadastro através do menu: Extensdo ->
Projetos -> Cadastros -> Area Temética.

https://www.youtube.com/embed/yqfrisUtBDA

2. Defina comissao de avaliacao (Video parte 01_2 - defina comissao de avaliacao)

1. Através do menu: Extensdo > Editais > Comissado de avaliacdo, clicar no botao adicionar
comissao de avaliacao ao Edital cadastrado.

2. No campo procurar, digitar o nome ou nimero de matricula do servidor desejado.

Em seguida, clicar no botao salvar.

4. Apods a definicao da comissao de avaliacao, a submissao de projeto pelo usuario esta
disponivel (ver passo 1 da parte 03) .
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https://www.youtube.com/embed/yqfrIsUtBDA

https://www.youtube.com/embed/BuhyqUb 03Y

3. Indicar Pré-avaliador (Video parte 01_3 - indicar pré-avaliador)

1. Através do menu: Extensao > Projetos > Indicar Pré-Avaliador. O usuario deve clicar no
link do edital. Em seguida, aparecera os projetos enviados. O usudrio deve clicar no botao
Indicar Pré-avaliador.

2. O botdo Indicar pré-avaliador possibilita definir o servidor coordenador de extensdo para
pré-avaliar determinado projeto. Logo em seguida, deve preencher o nimero da matricula
ou nome do servidor e clicar no botao enviar dados.

3. Apds a denicao do pré-avaliador, o usuario com perfil de pré-avaliador (coordenador de
extensdo) esta apto para pré-avaliar os projetos (Ver passo 1 da parte 02).

4. Nota: Cada projeto, deve possui o pré-avaliador relacionado para aceitar ou rejeitar o
projeto. Os projetos aceitos, seguirao para etapa de selecao e receberao as notas de
acordo com critérios definidos no edital pela comissao avaliadora.

https://www.youtube.com/embed/vSzNY3 5QSI

4. Indicar Avaliador (Video parte 01_4 - indicar avaliador)

1. Através do menu: Extensao > Projetos > Indicar Avaliador, o usuario deve indicar o
Avaliador do Projeto (Definido anteriormente na comissao de avaliacao, Video parte 01 2 -
defina a comissao de avaliacao).

2. Em seqguida, clicar no link do edital. Depois, clicar no botao selecionar avaliadores.

Na préxima tela, indicar os avaliadores listados e clicar no botdo enviar dados.

4. A préxima etapa consiste na avaliacao dos projetos pelos servidores designados na
comissao de avaliagao.

5. Nota 01: Esta acao esta relacionada com a definagao da comissao de avaliagao
anteriormente configurada no menu: Extensao > Editais > Comissao de avaliacao.

6. Nota 02: Antes de indicar o avaliador, o servidor que assumira o papel de avaliador, deve
acessar o sistema SUAP através do menu: Extens&o -> Projetos -> Areas Tematicas de
Seu Interesse, e adicionar a area tematica de conhecimento, conforme tela abaixo:
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https://www.youtube.com/embed/15JFQO3L2t8

Parte 2: avaliacao dos projetos enviados pela equipe de pré-avaliadores (coordenador
de extensao) e avaliadores (comissao de avaliadores)
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Apés o periodo de inscricao, torna-se possivel realizar a pré-selecao e selecao dos projetos
enviados.

1. Realize a pré-selecao (Video parte 02_1 - realizar a pré-avaliacao)

1. Através do menu: Extensdo > Projetos > Pré-avaliar, o usuario realiza a pré-avaliacao do
projeto.

2. As opcoes sao: Pré-selecionar ou ndo selecionar um determinado projeto.

Para pré-selecionar, o usuério deve clicar no botdo Pré-selecionar.

4. Apos a fase de pré-avaliar, torna-se possivel indicar o avaliador (ver passo 4 da parte 01).
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https://www.youtube.com/embed/r60iUjyCQTQ

2. Realize a selecao (Video parte 02_2 - realizar avaliacao)

1. Através do menu: Extensdao > Projetos > Avaliar;

2. Cligue no Link do edital, em seguida aparecerd as opcdes Visualizar, Avaliar e Imprimir.
Para avaliar, clique no botdo Avaliar.

3. No formulédrio de avaliacao do Projeto, o usuario deve registrar as notas (de acordo com
critério definidos no edital) e finalizar preenchendo o campo parecer.

4. Apés avaliacdo dos projetos e o decorrer da data final de selecao e divulgacao da selecao,
definido no calendério do edital, Figura 1, os projetos mudam o status de selecionado
para SIM.

5. Os projetos que foram selecionados, devem prosseguir para etapa de execugao. O usuario
(servidor) responsavel pelo projeto deve registrar a execucao do projeto (ver passo 2 da
parte 03).

https://www.youtube.com/embed/o]5)2tFAzEo

3. Registra a validacao das informacoes do edital (Video parte 02_3 - validar execucao)

1. Apds a execucao do projeto, o usuario com perfil de pré-avaliador (coordenador de
extensao) deve acessar o menu: Extensao > Projetos > Monitoramento.

2. Em sequida, clicar na opcao Acompanhar Validacao.

3. Logo em seguida, na Aba Metas, o usuario deve aprovar o projeto selecionando o botao
Aprovar no campo Avaliacao.

4. Na Aba Gastos, no campo avaliacdo o usuario deve clicar no botdao Aprovar.

5. Nota: Na aba conclusao do projeto, a opgao de preenchimento estara disponivel para o
usudrio que submeteu o projeto apds as atividade de validacao (ver passo 3 da parte 03).


https://www.youtube.com/embed/r6OiUjyCQTQ
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https://www.youtube.com/embed/CkC7RSKT9hY

4. Emita o parecer de conclusao do Projeto (Video parte 02_4_emitir parecer do projeto)

1. Apds o usuario que submeteu o projeto finalizar a conclusao, torna-se possivel emitir
parecer de conclusao do projeto (ver passo 3 da parte 03).

2. O usuario acessa o0 menu: Extensao > Projetos > Monitoramento. Em seguida, deve clicar
no botao Acompanhar validacao.

3. Na aba Conclusao do Projeto, o usuario deve clicar no botao Emitir Parecer para emitir o
parecer do Projeto.

4. Em seguida, preencher os campos observacao e selecionar se o projeto deve ser
aprovado, depois clicar no botao enviar dados.

https://www.youtube.com/embed/IkIxbnE9W98

Parte 3: Envio do projeto pelo servidor responsavel e execucao do projeto logo apods o
projeto selecionado

Esta etapa consiste em registrar os dados do projeto e seus respectivos anexos e enviar para
avaliacao. A etapa de envio do projeto, enquadra-se na fase de planejamento. A fase de execucao,
inicia-se somente quando o projeto enviado for aprovado apés a avaliacdo. O servidor responsavel
pelo projeto deve registrar a execugao das atividades, a conclusao do projeto e finalizar a
conclusao.

1. Realize o0 envio do projeto (Video parte 03_1 submeter _projeto)

1. Apds o cadastro do edital e inscricao aberta torna-se possivel submeter o projeto (todo
servidor cadastrado no SUAP pode submeter projetos);

2. O servidor deve acessar o Sistema SUAP e clicar na opcao submeter projeto (Menu:
Extensao > Projetos > Submeter Projetos), em seguida, deve preencher os dados do
projeto e seus respectivos anexo e clicar no botdo enviar;

3. Na aba Caracterizacdo dos Beneficidrios, o usuario deve registrar os dados;

4. Na Aba equipe, torna-se possivel adicionar a equipe do Projeto;


https://www.youtube.com/embed/CkC7RSKT9hY
https://www.youtube.com/embed/lklxbnE9W98
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10.

1. O servidor responsavel pelo envio do projeto (Coordenador Docente ou
Coordenador Técnico Administrativo) deve acessar a aba Equipe e clicar no
botdo gerenciar anexos, para inserir 0os respectivos anexos, conforme registrado
nos parametros de configuracao do edital.

Na Aba Metas/Atividades, deve registrar os dados referente as metas e atividades;

Na Aba Plano de Aplicacao, o usudrio deve adicionar memoéria de calculo.

Na Aba Plano de Desembolso, o usuario deve registrar os dados;

Na Aba Anexo, o usuario deve adicionar o anexo.

O usuario deve indicar o pré-avalador para os projetos enviados (ver passo 3 da parte 01).
Nota: Apds o envio do projeto, deve aguardar a avaliacdao. Caso o projeto for selecionado,
deve prosseqguir as seguinte fases abaixo. Apds o envio do projeto, o usuario nao
possui mais permissao para alterar os dados.

https://www.youtube.com/embed/B5caYmVmZpl

2. Realize o registro de execucao das atividades e conclusao do projeto (video parte
03_2 registro de execucao)

1.

2.

Através do menu: Extensdo > Projetos > Meus Projetos, o usudrio deve percorrer as abas
do sistema para registrar os dados referente a execucao.
Na Aba conclusao, o servidor deve registrar a conclusao do Projeto.

3. Nota: Apds o registro de conclusao do projeto, o projeto estara disponivel para avaliagao

do coordenador de extensao (usuario com perfil pré-avaliador), que valida as informacdes
(ver passo 3 da parte 02).

https://www.youtube.com/embed/GFZZqo8BFFU

3. Finalize a conclusao do projeto (Video parte 03_3 conclusao do projeto)

1. No Menu Extensao > Projetos > Meus Projetos, o usuario deve registrar a conclusao do

projeto na aba Conclusao.

2. Apds registrar a conclusao, o servidor responsavel pelo projeto encerra sua participacao

no edital de selecdo. A préxima etapa, encerra-se com o parecer de conclusao do projeto
emitido pelo coordenador de extensao (perfil de pré-avaliador).
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https://www.youtube.com/embed/BiHk]aytkEl

Arquivos relacionados

« Manual do Mdédulo de Extensao do SUAP

« Manual do Mdédulo de Extensao do SUAP - Inconsisténcias

« Manual do Mdédulo de Extensao do SUAP - Cadastrar Editais

« Manual do Médulo de Extensao do SUAP - Cadastrar Foco

tecnoldgico, Area Teméatica e Tema

« Manual do M6dulo de Extensao do SUAP - Submeter Projetos

« Manual do Médulo de Extensao do SUAP - Pré-avaliar - Indicar

Avaliador - Avaliar
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